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o Zdjecia, obrazy i inne elementy graficzne
o Wstawianie elementéw typu WordArt
o Wstawianie zdje¢ i obrazéw

o Wstawianie ksztattéw
* SmartArt — tworzenie i edytowanie diagraméw

Praca z elementami
graficznymi

Co prawda Microsoft Word jest formalnie edytorem tekstu, ale w niczym nie zmienia
to faktu, ze bardzo mocno wspiera uzytkownikéw w zakresie wzbogacania dokumen-
tow roznego rodzaju elementami graficznymi. Pracujac z Wordem, mozemy rozréz-
ni¢ dwa podstawowe rodzaje grafiki pozwalajace uatrakcyjni¢ tworzone dokumenty:
obiekty rysunkowe (takie jak autoksztalty, diagramy, krzywe, linie i obiekty typu
WordArt) i obrazy (zdjecia i grafiki czy elementy typu clipart).

/Zdjecia, obrazy i inne elementy graficzne

Jeden obraz jest wart tysigca stow. Wstawienie odpowiednio dobranego zdjecia czy
rysunku do edytowanego dokumentu moze podnies¢ jego atrakcyjnosc¢ i zwréci¢
uwage uzytkownika na prezentowane tresci. Word 2013 umozliwia nie tylko pro-

ste wstawianie rysunkoéw i zdje¢, ale réwniez tworzenie kolekcji zdje¢, rysunkéw i in-
nych elementéw graficznych oraz zarzadzanie nimi, ich skalowanie i modyfikowanie,
korzystanie z bardzo rozbudowanej galerii efektow graficznych i umieszczanie takich
elementow dokladnie w tym miejscu dokumentu, w ktérym najlepiej beda spetniaty
swoje zadanie.
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Wstawianie elementow typu WordArt

Obiekty typu WordArt to inaczej ozdobne elementy tekstowe umieszczane
w dokumencie. Wyglad takiego przykltadowego elementu przedstawiono ponizej:

Aby wstawi¢ prosty obiekt typu WordArt do dokumentu, wykonaj polecenia opisane
ponizej:

1. Przejdz na karte WSTAWIANIE.

2. W grupie opcji Tekst odszukaj i nacis$nij przycisk WordArt.

3. Z galerii wybierz styl elementu WordArt, ktéry chcesz wstawi¢ do dokumentu.

H - % Dokumenty {scmatyczree agiany) - Word Tm=-8 %
NARTIDTIAGUDWAIE | WSTAWALMGL | PRONKTCWAME  UKLADSTRONY  OOWOLAMA KORISPONDINCIA  RICINZM Zatog e [
bt

S = | ) it
g i
Tabsls  Obvaty binzy Kitaty
. p -

......

Tibiele Buitrage

4. Na ekranie pojawi si¢ pole tekstowe. Wpisz tekst, ktory bedzie trescia obiektu
WordArt, i po zakonczeniu kliknij lewym przyciskiem myszy dowolne miej-
sce dokumentu poza obszarem obiektu WordArt. Gotowe! Wyglad naszego
przykladowego obiektu typu WordArt przedstawiamy ponize;j:

BB S O Dokuments {usomatyzree tapisany) - Word TE -8 X
NARSIDHA GACUIM  WETAWAANE  PRONNTOWANS  UNLADSTRONY  OOWOLAMEA  KORISPONDINGIA  MICINZM  wDCK zapi s [
- T T clera e e [I—
- Catri Tekatj-[10 ~| A W' Aa- @ © - EE N Y umeca) wmccod AABBCC AaBpCcl AsBaCeD - G
Wi B ryemnr B-¥-A- B3 B 5 S || theimeey! TBeredn Migitesi] Blagitwek 1 Nagitwekd 5] o

Ty Tumaez+
Shewsh Caeignia 5 shapt = e n Eaptewan -

Microsoft Word 2013
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Modyfikacja obiektow typu WordArt

Obiekt WordArt, ktory utworzylismy przed chwila, nie jest jednak zbyt efektowny.
Jak zatem mozna uzyska¢ nieco bardziej spektakularne rezultaty? To nic trudnego.
Aby sie o tym przekona¢, wykonaj polecenia opisane ponizej:

« Kliknij obiekt WordArt, ktorego wyglad chcesz zmodyfikowa¢. Zwrdé
uwage, ze na Wstazce pojawila si¢ nowa karta FORMATOWANIE.

oAby zmieni¢ styl obiektu WordArt, zaznacz jego odpowiedni fragment
(lub calos¢), rozwin liste Szybkie style i z galerii wybierz nowy styl.

Dhumant3 {Automatycimes sapruany) - Wod TE - 8 x
MONCTOWANE  LALAD STRONY OUWOLAMIA  EORESPOMDINCE: RICIMZA  WIDOK T [
- -
samceodi| asseceddt AABBCC AsBaCcl AdBRCeD — .
B GE- fr- e | [ heming tBudi Negtwet] Nogiurk! Haglbesk] 3

stupa " e 5 Dt

Word 2013

o Aby zmieni¢ rodzaj wypelnienia tla obiektu WordArt, kliknij obiekt lewym
przyciskiem myszy, rozwin galerie wypelnienia tla i wybierz z niej odpo-
wiedni motyw. Jezeli nie odpowiadaja Ci podstawowe wypelnienia, wy-
bierz opcje Inne wypetnienia motywéw i wybierz motyw z dodatkowej listy.

BE % 0. Dekupmanty {Astrmstycimee sapua) - o T®m - 8 x
MALTIDTIA GRLOWNE  WITANUME  PROIKTOW, =

st |
) ] [a] [

EEEE~ES &
BsEeoeg it Word2013

@
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« Aby zmieni¢ wyglad obiektu typu WordArt, kliknij obiekt lewym przyci-
skiem myszy, rozwin galeri¢ Efekty tekstowe i wybierz rodzaj efektu, ktory
chcesz zastosowac. Do wyboru masz caly szereg efektow z kategorii: Cien,
Odbicie, Poswiata, Skos, Obrét 3-W oraz Przeksztalcenie. Poniewaz liczba
dostepnych efektéw i ich kombinacji jest ogromna, a wybor prosty, nie
bedziemy tutaj szczegélowo opisywaé poszczegdlnych opcji — po prostu
sprobuj poeksperymentowac z réznymi ustawieniami!

BE % 0. Uckusrorel | oty rms sapmamy | - Wond "m - 8
NARIEOZAGECWAEL  WITAMMAME.  MOIOWIME  KLADSTRGHY  COWOY

Ap b3

Ve

abcde abode abede e

abcdy Bhode 3D wih%

A
Microsoft Worg 201 P

abege sbode abede abode

abede abede abode Aty

.....

Umieszczanie obiektow typu WordArt w tekscie

Po utworzeniu obiektu typu WordArt mozesz zmieni¢ sposob, w jaki bedzie trakto-
wany otaczajacy go tekst. Domyslnie obiekty typu WordArt s3 umieszczane na pierw-
szym planie, niejako przed otaczajacym je tekstem, a inaczej mowigc: na tekdcie.
Przyktad takiego rozwigzania zostal przedstawiony ponize;j:

BH" [rrT— 1B -8 X
NARTETA GROWME | WITAMAME  PRONTOWIME  NLADTIRGIY  COWDLAMA  SDEEBORDENCM  MECINIM,  WOOK Al
ik ; P "o At -
Kataeilp E-i2-5 RE LT Lusccoe] stecex AaBbOy Assts HEUI_._,:
] TR A B w- A e T et S oo BN o
e Eansnt s it o e S bt
3 ekajy
Hie pe dai sepojetego | trudne sadnieria 5
e i 1866. it & paglosiach ni icyeh ludnodd portéw |
ajmuigcyeh ol na wirysthich lgdach, dodat wypada, te manymarze byli najmocniej taniepokojeni.
: : o twrricy stk o :
ofcerowie stich krajiv, 8 rawet rogdy rodrych pafatw obu lgddw do
najuyissego stofin
Od riejakiego crasu okrety napot preedmiot dlugi, kastalty

weTetiOnGuatEgD, nitkiedy luiecacy, niesk 4’4 gl wieloryba. Fakty tyetgoe sig
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Aby to zmieni¢, kliknij obiekt WordArt lewym przyciskiem myszy i nacis$nij przycisk
Opcje uktadu, ktéry pojawi si¢ po prawej stronie obiektu. Na ekranie wyswietli sie
menu opcji ukladu, z ktérego mozesz wybra¢ sposob, w jaki tekst bedzie otaczat ten
obiekt.

—————
¢ OPCIE UKLADU ®

Microsoft Word 2013 | s

= Praenied

Ustal pebesemic
na strunie

temper waeen

Przyktadowy efekt zmiany ukladu tekstu zostal przedstawiony ponizej:

BE" Prayhlsd 1 - Woerd T B -8 x
NARTIDDAGLOWN | WITAMUAAEL  PROICCIOWANS  URADSTRONY  OOWOLANA  NORESORDINGIA  WICDRIA  WIDOK zuegie [
i, R T L w8 Wz -
i i ot [1 | A4 A e L 0 laapocess| ammecenr AaBbC A AABI
Wiki ¢ B i cmn x @B-¥eo A BFIE Fe DD [T Thersht. Negteet] Megtwahl Tt (3 gl
Sthiwn G Crtieran R e i yle T Rdybwanie -
Skala uciekajaca
ie A dzh i 80 o ignia gjawiska,
Jakim sig odnacayl rok 1866. Neo méwine jui o pogloskach niepokojacych
ludriodé portdw i aajmuigevch ogdl na wrystiich lgdach, dodad wypada, te
marynarze byli najmocniej eaniepakojent, Kupey,
crmlw:v dowddcy olrgtéw, sryprowie | stemicy
a eurapejakich i
ammmh. 0 ommemﬁm&i
wojennaj wazystkich
mawet regdy réinych paristw cbu a
najwyiszego stopnia zajec byl tym
wydarpeniem.
B gy nap pmdm-al
auu.“...... i W Y,
Fakty tycages sis tego Hawiska, notowane w dsenniksch okre!

Doktadnie tak samo mozesz zmieniac¢ sposdb, w jaki tekst bedzie otaczat inne ele-

menty graficzne wstawiane do dokumentu, takie jak zdjecia, ksztatty, wykresy, zrzuty
ekranu itp.
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Wstawianie zdjeC | obrazow

Aby wstawi¢ wybrane zdjecie lub obraz do edytowanego dokumentu, wykonaj pole-
cenia opisane ponizej:

1. Umie$¢ punkt wstawiania (kursor) w miejscu, w ktérym chcesz wstawic zdje-
cie lub obraz.

2. Przejdz na karte WSTAWIANIE (np. naciskajac sekwencje klawiszy lewy Alt, V).

3. Nacisnij przycisk Obraz znajdujacy sie w grupie polecen Ilustracje.

4. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Wstawianie obrazu.

5. Odszukaj i zaznacz wybrane zdjecie lub obraz.

6. Naci$nij przycisk Wstaw. Wybrany element graficzny zostanie wstawiony do

EHS 0= 5 - & X
NARZEDZIA GEOWNE = WSTAWIANIE | PROJEKTOWAMIE — UKEADSTRONY  ODWOEANIA  KORESPONDENCIA  RECENZIA  WIDOK Zalogujsie I
B strona tytulowa ~ El F [ D"'{, T SmartArt a Eﬂ] &, Hiperlacze IJ [7] Nagtowek~ E - [ - | T Réwnanie -
[ Pusta strona =] N gl Wykres & > Zaldadia ” [21 Stopka~ 4-8B €2 Symbol -
e Tabela /Obrazy Obrazy Ksztalty Aplikajedla | Wideo Komentarz Pole
" Podziat strony - onfine @ ZEutek@nuT | goiety Office~ | online | 3] Odsylacz [ Numer strony = | tekstowe - i
Strony Tlustraje Aplikagie Multimedia tacza Komentarze  Nagtowek i stopka Tekst Symbeole ~
(@
[ Wetawianis obrazs =5
QU [TE » Biblioteki » Obrazy b Moje obrazy -|¢,\| Przeszukaj: Moje obrazy Pl
Organizuj = Mowy folder E- 0 @
[ microsoftword | Biblioteka Obrazy Reiistweuas  Foldéi
Moje obrazy
¢ Ulubione
1] Ostatnie migjsca
M Pobrane 2
B Pulpit 1
4 Biblioteki Fotol
[ Dekumenty
& Muzyks
=] Obrazy
B wideo
/8 Komputer -
Nazwa pliku: | 6 Wszystkie obrazy -

Aby szybko przywotac¢ okno Wstawianie obrazu na ekran, nacisnij sekwencje klawi-

szy lewy Alt, V, O, B.
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Word umozliwia wstawianie elementéw graficznych zapisanych w wielu réznych
formatach plikéw. Ponizej zamieszczamy liste niektorych sposréd obstugiwanych
formatéw plikéw. Pamietaj, ze niektére z nich moga nie by¢ dostepne domysinie —
ich uzycie moze wymagac¢ doinstalowania odpowiednich konwerteréw z dysku in-
stalacyjnego pakietu Office.

cGm Computer Graphics Metafile

EPS Encapsulated PostScript

GIF, GFA Graphics Interchange Format

JPG, JPEG, JFIF, JPE Joint Photographic Expert Graphics
PICT/ PCZ Macintosh PICT/ Compressed PCT
PNG Portable Network Graphics

TIF, TIFF Tagged Image File Format

BMP, BMZ, RLE, DIB Windows Bitmap

EMF/EMZ Windows Enhanced Metafile/ Compressed
WMF/ WMZ Windows Metafile/ Compressed
WPG WordPerfect Graphics

Czesto po wstawieniu rysunku czy zdjecia do dokumentu rozmiary takiego ele-
mentu nie beda odpowiadaty Twoim wymaganiom. Aby szybko zmieni¢ rozmiary,
kliknij element lewym przyciskiem myszy, a nastepnie ztap przy uzyciu myszy wy-
brany znacznik naroznika i przeciagnij tak, by uzyskac¢ zadane rozmiary elementu.
Podczas skalowania obrazéw i zdje¢ pamietaj o kilku prostych zasadach:

o Aby srodek obrazu lub zdjecia pozostat w tym samym miejscu, podczas przecia-
gania uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl.

Aby proporcje obrazu lub zdjecia zostaty podczas skalowania zachowane, przy
przecigganiu uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.

Aby podczas skalowania srodek obrazu lub zdjecia pozostat w tym samym miej-
scu i jednoczesnie jego proporcje zostaty zachowane, przy przecigganiu uchwytu
zmiany rozmiaru przytrzymaj nacisniete klawisze Ctrl+Shift.

Modyfikacja zdje¢ i obrazéw

Wstawione do dokumentu obrazy lub zdj¢cia mozna modyfikowa¢, zmieniajac
jasno$¢, kontrast lub rozmycie obrazu, dodajac do nich réznego rodzaju efekty
graficzne, takie jak cienie, poswiaty, odbicia, krawedzie wygladzone, skosy i obroty
trojwymiarowe (3-W), czy tez stosujac rozmaite efekty artystyczne.
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Zmiana jasnosci, kontrastu lub rozmycia obrazu

Zapewnie nieraz miale$ okazje si¢ przekonad, ze ,doskonate” zdjecie, ktore udato

Ci sie zrobi¢, w rzeczywistoci jest zbyt jasne czy zbyt mato kontrastowe. Na szcze-
$cie takie zdjecie nie jest stracone, a Word pozwoli Ci je stosownie podrasowac.
Dzieki odpowiedniemu rozjasnieniu obrazu mozesz zwigkszy¢ czytelno$¢ szczegotow
w przeswietlonych lub niedoswietlonych obszarach zdjecia, a zwigkszajac lub zmniej-
szajac kontrast, mozesz wplywac na to, jak wyrazne sg przej$cia pomiedzy jasnymi

i ciemnymi obszarami zdjecia.

Zmiana jasnosci oraz wyostrzanie i zmiekczanie obrazu lub zdjecia
Aby zmieni¢ jasno$¢ lub wyostrzy¢ (zmigkezy¢) obraz lub zdjecie umieszczone
w edytowanym dokumencie, wykonaj polecenia opisane ponizej:
1. Kliknij obraz lub zdjecie, ktorego jasnos¢ chcesz zmodyfikowac.
2. Na Wstgzce pojawi si¢ karta FORMATOWANIE.
3. Naci$nij przycisk Korekty znajdujacy si¢ w grupie polecenn Dopasowywanie.

4. Aby wyostrzy¢ zdjecie lub zmienic¢ jego jasnos¢, wybierz z galerii zadany
poziom korekty obrazu.

G H S O Dokument] (Automatycznie zapisany) - Word 2w = =%
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Wyostrzanie i zmigkczanie ‘d [] P Efekty obrazow + = o

oty i
Ususi Polozenie Zawijaj - Praytnd 2483 em |

o || 1=/ BL Uktad obrazéw = +  teket~ Pl Okienko zaznaczenia.. “hv | . = %oF[ <
Style obrazu & Rozmieszezanie Rozmiar noa

Jasno$c i kontrast

s, £l 1
& Dpeje korekty obrazu... N

5. Jezeli chcesz bardziej precyzyjnie zmieni¢ poziom jasnosci lub wyostrzy¢
zdjecie, wybierz z galerii polecenie Opcje korekty obrazu.
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6. Na ekranie pojawi si¢ panel Formatowanie obrazu.

Formatowanie obrazu

2 ‘ 7. Aby zmieni¢ ustawienia wyostrzenia obrazu, skorzy-

+ KOREKTY OBRAZU

e staj z opcji i suwakow w obszarze Wyostrzanie i zmigk-
Ustamiena witepne : =,

- : czanie.

Ustawi witepne b . .7 . . . JOR )

i ' o 8. Aby zmieni¢ ustawienia jasnosci i kontrastu, skorzy-
Kontract 1 o .

staj z opcji i suwakoéw w obszarze Jasnosc i kontrast.

aiots 9. Aby zmieni¢ kolorystyke obrazu, skorzystaj z opcji
Ustawrena wrtepne /@ - . ’
e i suwakow w obszarze Kolor obrazu.
Ton bnlortw
ik o a 10. Po zakonczeniu modyfikacji naci$nij przycisk Zamknij.
Temperatars ———F 8500 H
Pongwne kolormses -

© PRIVCINANIE

W panelu Formatowanie obrazu znajdziesz wiele innych opcji umozliwiajgcych
zmiane ustawien zdjec i obrazéw oraz dodawanie efektéw graficznych. Do dyspo-
zycji masz cztery kategorie opcji, z ktérych kazda pozwala modyfikowac od kilku
do kilkunastu parametréw obrazu. Szczegétowe opisywanie poszczegdlnych opcji
i ustawien wykracza daleko poza ramy tej ksigzki, stad w kolejnych podrozdziatach
omoéwimy zaledwie niewielka ich czes¢, ale dla chcacego nic trudnego — po prostu
sprébuj samodzielnie poeksperymentowac z réznymi ustawieniami, a przekonasz
sie, ze uzyskanie wspaniatych efektéw wcale nie jest takie trudne.

Wypetnienie i linia Efekty Ukfad i whasciwosci

* pET AT

ety e

Jezeli karta FORMATOWANIE nie jest widoczna na Wstazce, upewnic sie, czy obraz lub
zdjecie s zaznaczone. Jezeli nie, kliknij obraz lub zdjecie lewym przyciskiem myszy.

Jezeli ustawisz wskaznik myszy na dowolnie wybranej miniaturze w galerii i przez
chwile przytrzymasz go nieruchomo, Word zmieni wyglad zaznaczonego zdjecia i be-
dziesz moégt ocenig, jak bedzie ono wygladato po wprowadzeniu wybranej zmiany.
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Dodawanie efektow graficznych

Jak juz wspominali$my wczesniej, obrazy lub zdjecia wstawione do dokumentu mo-
zesz ulepsza¢, dodajac do nich réznego rodzaju efekty graficzne, takie jak cienie, po-
$wiaty, odbicia, krawedzie wygladzone, skosy i obroty tréjwymiarowe (3-W).

Ponizej przedstawiamy matg probke efektow graficznych, jakie mozesz uzyska¢
za pomocg dostownie kilku kliknie¢ myszy:

Oryginat

Aby doda¢ wybrany efekt graficzny do zdjecia, wykonaj polecenia opisane ponizej:

1. Kliknij obraz lub zdjecie, do ktérego chcesz dodac efekt graficzny.

2. Na Wistazce pojawi si¢ karta FORMATOWANIE.

3. Naci$nij przycisk Efekty obrazéow znajdujacy sie w grupie polecen Style obrazu.
4.

Aby wybra¢ jeden z predefiniowanych zestawow efektow graficznych, rozwin
liste Ustawienie wstepne, a nastepnie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostoso-
wa¢ ustawienia do wlasnych potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje 3-W.

5. Aby doda¢ cieniowanie, rozwin list¢ Cieri, a nastepnie kliknij odpowiedni
efekt. Aby dostosowa¢ ustawienia cieniowania do wlasnych potrzeb, wybierz
z listy polecenie Opcje cienia.

6. Aby dodac¢ lub zmieni¢ ustawienia odbicia, rozwin liste Odbicie, a nastepnie
kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowac ustawienia odbicia do wlasnych
potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje odbicia.

7. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia po$wiaty, rozwin liste Poswiata, a nastep-
nie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowa¢ ustawienia poswiaty do wia-
snych potrzeb, wybierz z listy polecenie Wigcej kolorow z poswiatg lub Opcje
poswiaty.
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8. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia krawedzi, rozwin liste Wygtadzone krawe-
dzie, a nastepnie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowac ustawienia krawedzi
do wlasnych potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje krawedzi wygladzonych.

9. Aby doda¢ lub zmieni¢ ustawienia skoséw obramowan, rozwin liste Skos,
a nastepnie kliknij odpowiedni efekt. Aby dostosowa¢ ustawienia skosoéw
do wlasnych potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje 3-W.

10. Aby zmieni¢ ustawienia obrotéw 3-W, rozwin liste Obrét 3-W, a nastepnie
kliknij odpowiedni obrét. Aby dostosowa¢ ustawienia obrotéw do wtasnych
potrzeb, wybierz z listy polecenie Opcje obrotu 3-W.

Aby dodac ten sam efekt do wielu obrazéw lub zdje¢, musisz najpierw zaznaczyc
pierwszy obraz, a nastepnie wcisnac i przytrzymac klawisz Ctrl, i klikajac lewym przy-
ciskiem myszy, zaznaczy¢ pozostate obrazy.

Aby usunag¢ dodany wczesniej efekt graficzny, zaznacz obraz lub zdjecie, nacisnij

przycisk Efekty obrazéw znajdujacy sie w grupie polecen Style obrazu, rozwin liste
odpowiadajaca efektowi, ktéry chcesz usunaé, a nastepnie kliknij opcje usuwania
efektu. Na przyktad aby usuna¢ cieniowanie, rozwin liste Cier, a nastepnie wybierz
z galerii opcje Brak cienia, natomiast aby usuna¢ odbicie, rozwin liste Odbicie, a na-
stepnie wybierz z galerii opcje Bez odbicia, itd.
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Dodawanie efektow artystycznych

Efekty artystyczne umozliwiaja wzbogacenie edytowanych dokumentéw obrazami lub
zdjeciami, ktore wygladaja jak szkic, rysunek czy malowany obraz. Word daje réwniez
mozliwo$¢ uzywania obrazéw jako wypelnienia innych obiektow graficznych.

Ponizej przedstawiamy przykladowe zdjecie po zastosowaniu kilku wybranych efek-
tow artystycznych:

Bez efektow Szkic otéwkiem Ekran swietlny Fotokopia Szkto

Aby zastosowa¢ wybrany efekt artystyczny, wykonaj polecenia opisane ponizej:

1. Kliknij obraz lub zdjecie, do ktorego chcesz zastosowaé wybrany efekt arty-
styczny.

2. Na Wstgzce pojawi si¢ karta FORMATOWANIE.

3. Naci$nij przycisk Efekty artystyczne znajdujacy sie w grupie opcji Dopasowy-
wanie.

4. Wybierz z galerii zadany efekt artystyczny.

5. Aby dopasowac efekt artystyczny do wlasnych potrzeb, wybierz z galerii pole-
cenie Opcje efektow artystycznych.

W tym samym czasie do obrazu lub zdjecia mozesz uzy¢ tylko jednego efektu arty-
stycznego. Réwnoczesne zastosowanie kolejnego efektu artystycznego spowoduje
usuniecie poprzedniego.

File Edit | Draw | Colors Effects View Settings Help Aby usunqé Wybra ny efekt artystyczny,
‘e = kliknij obraz lub zdjecie, przejdz na karte

| SaveAs Rectangle ZoomIn Zoom Out 100%

EL S FORMATOWANIE, naci$nij przycisk Efekty arty-

wawE AVUEESE  styczne iz galerii wybierz pierwsza opcje —

T o =
Eug E‘Em:‘j B - | Brak.

i
o  |EEfekty artystyczne~ L -
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Wstawianie ksztattow

Ksztalty to zestaw wstepnie zdefiniowanych malych rysunkéw wektorowych, ktére
mozesz wstawia¢ do dokumentu. Dodatkowo mozesz réwniez tworzy¢ swoje wlasne
ksztalty poprzez modyfikacje istniejacych badz rysowanie nowych.

Aby wstawi¢ wybrany ksztalt, wykonaj polecenia opisane ponizej:
1. Przejdz na kart¢ WSTAWIANIE.
2. Naciénij przycisk Ksztalty znajdujacy sie w grupie polecen Ilustracje.
3. Wybierz z galerii zadany ksztalt i kliknij go lewym przyciskiem myszy.
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4. Wskaznik myszy zmieni ksztalt na znak +. Wci$nij i przytrzymaj lewy przy-
cisk myszy, a nastepnie narysuj obrys ksztattu.

5. Aby zmieni¢ rozmiary wstawionego ksztaltu, ztap lewym przyciskiem myszy
wybrany uchwyt i przeciagnij tak, by otrzymac zadane rozmiary ksztattu.
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Kiedy zmieniasz rozmiary ksztattu, pamietaj o kilku prostych zasadach:

o Aby srodek obiektu pozostat w tym samym miejscu, przy przecigganiu uchwytu
zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl.

Aby proporcje obiektu zostaty podczas skalowania zachowane, przy przecigganiu
uchwytu zmiany rozmiaru przytrzymaj wcisniety klawisz Shift.

Aby podczas skalowania srodek obiektu pozostat w tym samym miejscu i jedno-
czesnie proporcje obiektu zostaty zachowane, przy przecigganiu uchwytu zmiany
rozmiaru przytrzymaj nacisniete klawisze Ctrl+Shift.

Modyfikacja ksztattow

Po zaznaczeniu wstawionego ksztaltu pojawia si¢ na Wstgzce grupa Narzedzia do ry-
sowania, w ktorej znajduje si¢ karta FORMATOWANIE. Ksztalty mozesz modyfiko-
waé w podobny sposéb jak inne elementy graficzne.
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Zmiana wypetnienia ksztattow

Ksztalty mozna wypelnia¢ kolorami, obrazami, gradientem koloréw lub teksturami.
Aby zmieni¢ wypelnienie ksztaltu, wykonaj polecenia przedstawione ponizej:

1. Zaznacz wybrany ksztalt, klikajac go lewym przyciskiem myszy.
2. Na Wistgzce pojawi si¢ karta FORMATOWANIE.

3. Nacisnij przycisk Wypetn. ksztaltu.
4.

Aby zmieni¢ kolor wypelnienia, kliknij kwadrat z wybranym kolorem. Jezeli
chcesz zdefiniowa¢ wlasne kolory, wybierz opcje Wigcej kolorow wypetnienia.

5. Aby wypelni¢ ksztalt obrazem, wybierz polecenie Obraz i wskaz plik gra-
ficzny, ktérego chcesz uzy¢ jako wypelnienia ksztattu. Aby wypelni¢ ksztalt
gradientem koloréw, rozwin polecenie Gradient i wybierz z galerii zadang de-
finicje gradientu. Jezeli chcesz zdefiniowa¢ wlasny gradient, wybierz z galerii
polecenie Wigcej gradientéw. Aby wypelnic ksztalt wybrana tekstura, rozwin
polecenie Tekstura i wybierz z galerii zagdang teksture. Jezeli chcesz uzy¢ wla-
snej tekstury, wybierz z galerii polecenie Wigcej tekstur.
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Zmiana wyrownywania ksztattow na stronie

Na stronie dokumentu mozesz umiesci¢ wiele ksztaltow i innych elementéw graficz-
nych. W takiej sytuacji bardzo cz¢sto przydaje sie mozliwo$¢ wyréwnywania potoze-
nia takich elementéw. Aby zmieni¢ potozenie elementéw graficznych na stronie, wy-
konaj polecenia opisane ponizej:

1. Zaznacz jeden lub wiecej elementow graficznych (np. ksztattow), ktorych
polozenie na stronie chcesz zmieni¢ badz wyréwnac. Aby to zrobi¢, kliknij
pierwszy element, nastepnie wcidnij i przytrzymaj klawisz Ctrl, i kolejno klikaj
pozostale obiekty.

2. Na Wistazce pojawi si¢ karta FORMATOWANIE.
3. Naci$nij przycisk Wyréwnaj.
4. Wybierz z menu podre¢cznego odpowiednig opcje wyréwnywania.
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Grafiki SmartArt to gotowe, predefiniowane obiekty graficzne, ktére umozliwiaja
szybkie i efektowne przedstawianie informacji, proceséw, diagraméw i schematow
organizacyjnych. Word 2013 wspaniale wspomaga tworzenie takich elementéw, dajac
Ci do dyspozycji kilkadziesiagt gotowych projektow graficznych, ktére mozesz dosto-
sowac do wlasnych potrzeb za pomocg dostownie kilku klikni¢¢ myszy. Do wyboru
masz nastepujace kategorie grafik SmartArt (ponizej kazdej kategorii zamieszczono
po kilka przyktadéw poszczegélnych grafik):

o Lista — umozliwia prezentowanie grup informacji lub informacji, ktére nie
tworzg sekwencji.

HE == g
. = Y

Podstawowa Pionowa lista pél Pionowa lista Lista tarczowa
lista blokowa pagonowa

o Proces — umozliwia prezentowanie etapéw danego procesu lub sekwencji
wydarzen w osi czasu.

- ) = - | r#
., == aEs %y

i -

Proces ze stopniowa- Proces Ciggly proces Proces typu
niem w dét segmentowany blokowy kota zebate

o Cykl — umozliwia wygodne ilustrowanie proceséw o charakterze ciaglym.

O u"i ‘'
- = ,
bé ua L =8

e = -
Cykl podstawowy Cykl blokowy Cykl promieniowy Macierz cyklu
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nych i drzew decyzyjnych.
CEE E -

Podstawowy schemat Hierarchia Hierarchia pozioma Lista hierarchii

o Hierarchia — umozliwia tworzenie réznorodnych schematéw organizacyj-
organizacyjny

o Relacja — umozliwia ilustrowanie powigzan miedzy zdarzeniami, obiektami
i innymi elementami.

Bilans Piramida Relacja tarczowa Relacja typu Venna
segmentowana zagniezdzona (stosowa)

o Macierz — umozliwia pokazywanie zaleznosci czesci wzgledem catosci.

Macierz Macierz Macierz z siatkg
podstawowa z tytutem

o Piramida — umozliwia pokazanie relacji proporcjonalnych, wzajemnie
potaczonych lub hierarchicznych.

AV

Piramida podstawowa  Piramida odwrécona Lista piramidowa
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o Obraz — tego typu grafiki spelniaja podobng role co elementy wymienione
wczesniej, z tym Ze zamiast tekstu do przedstawiania lub wyrézniania zawar-
tosci wykorzystuja obrazy (zdjecia, skany, zrzuty ekranu itp.).

Wstawianie grafiki SmartArt

Przed wstawieniem grafiki SmartArt do dokumentu warto dobrze si¢ zastanowi¢ nad
tym, jaki proces chcemy zilustrowac, jakie informacje chcemy zamiescic i jaki rodzaj
grafiki bedzie najbardziej odpowiadal naszym potrzebom. Z drugiej strony, utwo-
rzong grafike mozemy tatwo modyfikowac i zmienia¢, dzigki czemu tatwo wyprobu-
jemy rézne uklady i opcje az do znalezienia optymalnego rozwigzania. Aby utworzy¢
w dokumencie grafike, wykonaj nastepujace polecenia:

1. Przejdz na karte WSTAWIANIE.

2. Nacisnij przycisk SmartArt znajdujacy si¢ w grupie polecen Ilustracje.

3. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe Wybieranie grafiki SmartArt.

4. Wybierz kategorie grafiki, ktorg chcesz wstawic.

5. Wybierz typ grafiki, ktdra chcesz wstawic.

6. W okienku po prawej stronie pojawi si¢ podglad wybranej grafiki i jej krotki

B H» O -
MARZEDTIA Gl WETAWLANIE PROSKTOWMIE  UKEAD STROMY OOWOLANIA  KORESPONDEMCIA  RECEMZIA WIDOK Zuloguj sie L
B Brona tytulows - | = 30 Ty Smarthst (== S Hipetacze T Haghdwek - [l - [¥ + | T Réwnanie -
[ Pusts strone = | WO |4 Wl Wykes Bl 2 ) Stopka - r - B | 52 Symbol~
Tabels = Obrazy Cbeazy Ketslty Aghkrije da Wides Kementarz | Pote -

=1 Podzint strony b+ BeZEVTKINU® | i, Offices | online | L3 Odsyiecz [ Humerstrony ™ | s psboue +

Stromy Tabele Dutracie Apliacje nmmnln/@ Komentarze  Naghiwek | stopka Tekst Symbole -
Wytseranie geafils Seuartant @
kit = L A=
[
5
4

L#
: 6
./
-

@
i podviawowy
e = = v Umaziiwas prreditawienie cisgie
tiee czm SEENCH C1ADGW. ZIGHN 1UB AR W
farmie kstowegs pezeotiwy. Wirdeniane
52 etapy Jub kroti, & mie stroaik iyczace
CF prTephyw. Sprawdza tie najiepie) w
BrEmdiy LmEpe Tekity podstmu 1.

@EPpSOBOIEY

7. Nacisnij przycisk OK. Word wstawi wybrang grafike do dokumentu.
8. Na ekranie oprocz grafiki pojawi si¢ okno dialogowe Wpisz tekst w tym miejscu.
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9. Wpisz w odpowiednich miejscach nazwy poszczegdlnych elementow.

BE S O
MARZEDTLA Gb oW WETAWIANIE  PROMKTOWANIE  UKRADSTRONY  ODWORANIA  KORESPOMDEMCIA  RECENZM  WIDOK PROIEKTOWANE FORMATOWA «

17]0oduj kastal & Py po * Prasniet w gére == —— . N
[E) Doudaj punkioe 4 Oiniz posiom P ") ftarc ] @ [ ] @ ® -. . ~
= b . Imieh " ] Pisetu]
Dlokienis ki e ¢ @al [ 2nd o9 o9 OO0 @0 ® . o

e graficl Udady Stybe grafiki Smartt Resttowanie &

10. Po zakonczeniu kliknij w dowolnym miejscu dokumentu poza obszarem grafiki.

Modyfikacja grafiki SmartArt

Aby zmieni¢ domyslny wyglad grafiki SmartArt, wykonaj polecenia przedstawione
ponizej:
1. Kliknij grafike SmartArt, ktora chcesz zmodyfikowa¢.

2. Na Wstazce pojawia si¢ dwie dodatkowe karty: PROJEKTOWANIE i FORMA-
TOWANIE.

BHS O- Dokument] (Autamatycznie zapisany) - Word 7T @ - x
Bumsmwwa WSTAWIANE ~ PROJEKTOWANIE  UKEADSTRONY — ODWOEANIA  KORESPONDENCIA  RECENZIA  WIDOK | PROJEKTOWANIE = FORMATOWANIE E|

= A

T1Dodaj ksztat = & Poduyssz posiom  * Praenieé w gére 5 f— = . N e R
N . O ‘ ‘ = | 1

[ElDodaj punktor 3 Obniz poziom & Przeniet w dét gp|lfy & B F . 59 0@ & e .’ E =

00 | N T ol zmien = | Resetyj
] Okienko tekstu | & Od prawej do lewsj 2 Uklad B8 = kolory - T grefike
Tworzenie grafiki Uktady Style grafiki Smartart Resetowanie &
B HS 0= Dokurnentl (Automatycznie zapisany) - Word 7T H - &8 %
Bnm GEOWNE ~ WSTAWIANE  PROJEKTOWANIE  UKLADSTRONY — ODWOLAMIA  KORESPOMDENCJA  RECENZIA  WIDOK  PROJEKTOWANIE | FORMATOWANIE E|
+ " I8 Zmien ksztatt - J— ) L Wypeln, ksztattu - A Wypehienie tekstu - W, =
C g Zwieks | Abc ‘ abe | [+| Z Kontury ksztattu ~ A A I [+ & kontury tekstu - )
Edytuj — Iz ' W= Rozmieszczanie Rozmiar
wow T Zmniejsz 7| Q¥ Efekty keztattow - =1 /A Efekty tekstowe + o o
Ksztatty Style ksztattéw ] Style WordArt [ -~

3. Przejdz na kart¢ PROJEKTOWANIE.
4. Rozwin galerig stylow grafiki SmartArt.
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5. Wybierz odpowiedni styl grafiki SmartArt.

/N

BHS O - Dekumentl (&utematycanie sapisany) - Werd Kédt\\ T m %
MARZYCDIAGLOWNE  WSTAWIAMIE  PAONKTOWANE  (MLADSTRONY — ODWOLAMIA  KORESPONDEWCIA  MECENZIA o 1 PROIKTOWANE | P o
mem‘r - _ . , II e‘:@.@ i $-EI¢ : ) ™ .a_ . ‘. : b
2 ~ oz . 9 I
LIS ool 28 | Vv hd [ m| 00 60 60 60 69 | '
Tworzenie gratiky Ukiady Maflcgnec dopacmanic dla dobamenty setowanie A~
® ® @ = ]
Woss telotw bym michs X o8 80 00 o0 &0
* Plancwanie w
+ Prygetoania @ ES @ .
* Rasksace 49 00 ¢e Ve
» Anakoy wyrikév LY @ ®
* Winloski ee 00 S8 :.

ST PO o ° b

6. Word zmieni wyglad grafiki zgodnie z dokonanym wyborem.

7. Naci$nij przycisk Zmien kolory.
8. Wybierz odpowiedni zestaw koloréw dla grafiki SmartArt.

B HS 0= Dekumentl, {2stematycmie zaptiany] - Tm -8 X
MARTEDTIA GLOWNE WATAWIANIE PROEKTOWANIE UNLAD STRONY ODWOLANIA i FHCIA RECENZIA WIDOK PROJEXTOWANE. FORMATOWA +
botalt = # Podwyrzp T Preerie w gire a ¥ . .
Bttt = + otn feonl I T - ) E:% AL P
B | N oAl kS ol ey
Ewwmmn & O vy o o B Utk L =e 7| T 9| @ G : o
Twaazenie gratiti Ukdady Featitawawe kokry matyw [=]; Resstovanie =

0% o% %

O .,
e {8)

Wﬂwmﬂv;-ﬂqm x

= Planswanie
o Brzpgotouania [ ve— o*e T «%p o% o%¢ o
= Raslzacs \ e | we AL e e
e . 4 Akcent 1
* wnioss
*s % % .
a8 S8 8.8 a_s
.
Akt 2
- % e % e
patiiaiy a8 @_8 .8
Usmadiimia pragdstimisnis - b -
clagie] setveencil etapcw,
2001 b daezes w ormie Akeent 1
hakowerga peerpbnan. L] - L .
ez o cly o Rk, > Ve v % "
& nie stz laczaie 4 e AR T 4
p:‘l'pir-.)ptmﬂ;:lu( J y o » v 5]
ninfezt w priadhy Har
st el e § % Ponewnie pekalong obrazy w grafice Smanhn
Dauaedrsie wiscel o antice, e
) N

9. Kliknij dowolne miejsce dokumentu poza obszarem grafiki. Gotowe!
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Oczywiscie nie sg to jedyne metody modyfikowania wygladu grafik SmartArt. W po-

dobny do opisanego powyzej sposéb mozesz zmienia¢ wyglad i zachowanie wielu
innych elementéw sktadowych grafik SmartArt, a jedynym ograniczeniem jest tutaj
tylko Twoja wyobraznia. Sprébuj samodzielnie modyfikowaé poszczegdlne ustawie-
nia i przekonaj sie, ze nie taki diabet straszny jak go maluja © .

Jak juz zapewne zdazytes si¢ zorientowa¢, Word 2013 ma bardzo rozbudowane moz-
liwosci wzbogacania dokumentéw elementami graficznymi, ktérych szczegdtowe
omoéwienie wykracza daleko poza zakres niniejszej ksigzki. W tym rozdziale omo-
wilismy jednak szereg podstawowych metod pracy z elementami graficznymi, ktére
z pewnoscig pozwola Ci na samodzielne odkrywanie innych, wspanialych mozliwo-
$ci, jakie oferuje Word 2013.
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Pakiet biurowy Microsoft Office potrafi jui chyba wszystko. Fakt, nie przyniesie kawy, ale z pewnoicia pozwoli nam zyskat
czas na jej zrobienie. W dodatku mozemy korzystac z niego wszedzie na Swiecie, o ile tylko wybierzemy wersje sieciows
Office 365. W pelni zintegrowany z systemem Windows 8, poza dotychczasowymi funkejami oferuje takie obstuge funkeji
dotykowych. Jesli chodzi o nowoéci w samym edytorze Word, ktérego kolejne odstony pozwalaja na coraz lepsze i szybsze
tworzenie znakomitej jakosci dokumentéw, warto wymienit udoskonalenia w zakresie rejestrowania zmian, obstuge
standardu XML oraz moiliwosé odezytywania, edytowania i zapisywania plikdw w formatach PDF czy XPS.

Ta ksigzka ma za zadanie pomdc nowym uzytkownikom Worda, a takie tym, ktérzy przechodza na wersje 2013, Znajdziesz
tu proste przepisy na osiaganie okreslonych efektdw, a kolejne, doktadnie opisane éwiczenia pomoga G sie zorientowaé
w ukladzie prayciskdw i menu 2 poleceniami. Dzieki temu szybko nauczysz sie tworzyé i edytowaé dokumenty, bawit sie
kolorem i krojem czeionek, wykorzystywad style i szablony. Zobaczysz, jak tatwo wstawié obrazki, tabele i diagramy, a nawet
stworzyé spis tredei | profesjonalnie dodaé przypisy. Sprabuj, a efekt bedzie naprawde piorunujacy!
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